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การจัดองคการ

คือคือ  การกําหนดโครงสรางขององคการอยางเปนทางการ การกําหนดโครงสรางขององคการอยางเปนทางการ 

โดยการจัดแบงออกเปนหนวยงานยอยตางๆ กําหนดโดยการจัดแบงออกเปนหนวยงานยอยตางๆ กําหนด

อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงานไวใหอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงานไวให

ชัดเจน รวมท้ังความสัมพันธระหวางหนวยงานยอยชัดเจน รวมท้ังความสัมพันธระหวางหนวยงานยอย

เหลานั้น ท้ังนี้ เ พ่ือใหเอ้ือตอการดําเนินงานใหบรรลุเหลานั้น ท้ังนี้ เ พ่ือใหเอ้ือตอการดําเนินงานใหบรรลุ

วัตถุประสงคขององคการอยางมีประสิทธิภาพวัตถุประสงคขององคการอยางมีประสิทธิภาพ
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วตัถปุระสงค

• เพ่ือเปนการจัดแบงงาน / ตําแหนงใหชัดเจน ไมซ้ําซอน

และทราบถึงความแตกตางของงาน

• เพ่ือแสดงสายการบังคับบัญชาจากหนวยงานลาง ขึ้นไป

ถึงหนวยงานเหนือสุด

• เพ่ือประมาณการอัตรากําลังคนในแตละปของแตละ

หนวยงานใหมีความเหมาะสม

ความสําคัญของการจัดองคกร

1. ประโยชนตอองคกร

• การจัดโครงสรางองคกรท่ีดีและเหมาะสมจะทําให
องคกรบรรลุวัตถุประสงคและเจริญกาวหนาข้ึนไป
เร่ือยๆ

• ทําใหงานไมซ้ําซอนกันไมมีแผนกงานมากเกินไป 
เปนการประหยัดตนทุนไปดวย

• องคกรสามารถปรับตัวเขากับสภาพแวดลอมท่ี
เปล่ียนไปไดงายตามความจําเปน
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2. ประโยชนตอผูบริหาร

• การบริหารงานงาย สะดวก รูวาใครรับผิดชอบอะไร 
มีหนาท่ีทําอะไร

• แกปญหาการทํางานซ้ําซอนไดงาย

• ทําใหงานไมคั่งคาง ณ จุดใด สามารถแกไขไดงาย

• การมอบอํานาจทําไดงาย ขจัดปญหาการเกี่ยงกัน
ทํางานหรือปดความรับผิดชอบ

ความสําคัญของการจัดองคกร

3. ประโยชนตอผูปฏิบัติงาน

 ทําใหรูอํานาจหนาท่ีและขอบขายการทํางานของตนวามี
เพียงใด

 การแบงงานใหพนักงานอยางเหมาะสม ชวยใหพนักงานมี
ความพอใจ ไมเกิดความรูสึกวางานมากไปหรือนอยไป

 เมื่อพนักงานรูอํานาจหนาท่ีและขอบเขตงานของตน ยอม
กอใหเกิดความคิดริเริ่มในการทํางาน

 พนักงานเขาใจความสัมพันธของตนตอฝายอ่ืนๆ ทําให
สามารถติดตอกันไดดีย่ิงข้ึน

ความสําคัญของการจัดองคกร
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การออกแบบงานจะใชกับ

 กิจการกอตั้งใหม

 งานบางประเภทยังไมไดมีการกําหนดขึ้นมาภายใน

องคกร

 สถานการณเปล่ียนแปลงไปจากอดีต ทําใหภาระงานใน

บางกลุมเพ่ิมข้ึน  หรือบางกลุมลดลง

 การลดขนาดองคกร (Down Sizing)

 โครงสร างอ งค กร ท่ีเ ปน อยู ยังไม เกิดป ระ สิท ธิภา พ

เพียงพอ 
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การออกแบบงานสามารถชวยองคกรไดอยางไร

 การทาํงานมากเกินไป

 การทาํงานนอยเกินไป

 การทาํงานซ้ําซอน

 การควบคุมงานไดจํากัด

 การแยกตัวจากผูอ่ืน

 การทาํงานเปนกะ

 การแทนตําแหนงงานท่ีวางลงลาชา

 การทาํงานเกินช่ัวโมงงาน

 ความไมเขาใจในกระบวนการทํางานท้ังหมด
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งาน

(Task)

ความรับผิดชอบ

(Responsibilities)

หนาท่ี

(Duties)

คําบรรยายลักษณะงาน

(Job description)

การกําหนดคุณสมบัติ

ของผูปฏิบัติงาน

(Job specifications)

การวิเคราะหงาน

(Job Analysis)

ความรู

(Knowledge)

ทักษะ

(Skills)

ความสามารถ

(Abilities)

การวางแผนทรัพยากรมนุษย

(Human resource planning)

การสรรหา

(Recruitment)

การคัดเลือก

(Selection)

การพัฒนาทรัพยากรมนุษย

(Human resource 

development)
การประเมินผลการปฏิบัติงาน

(Performance appraisal)

คาตอบแทนและผลประโยชนอ่ืน

(Compensation and benefits)

สุขภาพและความปลอดภัย

(Safety and health)

พนักงานและแรงงานสัมพันธ

(Employee and labor relations)

การวิจัยทรัพยากรมนุษย

(Human resource research)

การจางงานท่ีเสมอภาค

(Equal employment)
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ปญหาและขอจํากัด 

1. ไมมีการกําหนดภารกิจหลักขององคการและหนาที่หลักของ

หนวยงานที่ชัดเจน

องคการตางๆมักจะมุงเนนการเขียนใบกําหนดหนาท่ีงานของ

ตําแหนงงานมากกวาการวิเคราะหหนาท่ีงานขององคการและ

กระจายลงมาสูหนวยงาน ขาดการกําหนดวาหนาท่ีหรือภารกิจ

หลักขององคการท่ีชัดเจน ไมมีการตรวจสอบวาภารกิจหลักของ

องคการนั้นไดถูกกระจายไปสูหนวยงานตางๆครบถวนหรือไม

ในขณะเดียวกันไมมีการเขียนหนาท่ีหลักของหนวยงาน เพ่ือใชเปน

มาตรฐานในการตรวจสอบวาหนาท่ีหลักของตําแหนงงานภายใต

หนวยงานนั้นๆ สอดคลองกันหรือไมเขียนใบกําหนดหนาท่ีงานอยู

เพียงคนเดียว

ปญหาและขอจํากัด 

2.  ใบกําหนดหนาที่งานไมไดนําไปใชในหนวยงานอยางจริงจัง

เกือบทุกองคการไดจัดทําใบกําหนดหนาท่ีงาน แตไมไดนําไปใชงาน

ใดๆ เพร าะไ มรูวาจะนําไ ปใช ทําอะไ ร  องคการไ หนท่ีมีระบบ

มาตรฐานสากลก็ใชประโยชนเพียงเปนยันกันผูตรวจสอบจาก

ภายนอกเทานั้น ปๆ หนึ่งใบกําหนดหนาท่ีงานจะลุกข้ันมาแสดง

บทบาทเพียงครั้งหรือสองครั้ง บางปก็ไมถูกนําไปใชงานเลย มันคง

เปนเพียงกระดาษท่ีถูกเก็บไวอยางดีในแฟมขององคการ

ไมมีการนําเอาใบกําหนดหนาท่ีงานไปใชทําอะไรเลย ไมวาจะเปน

เรื่องการสรรหาพนักงานใหม การเล่ือนระดับปรับตําแหนง การ

ประเมินผลงาน หรือแมกระท่ังการพัฒนาฝกอบรมพนักงาน
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ปญหาและขอจํากัด 

3. พนักงานไมเคยเห็นใบกําหนดหนาที่งานของตัวเอง

ปญหาท่ีนาตลกอยางหนึ่งของใบกําหนดหนาท่ีงานของบาง

องคการ คือไมรูวาจัดทําใบนี้ข้ึนมาทําไม เพราะแมแตผูปฏิบัติงาน

ยังไมเคยเห็นเลยวาหนาท่ีของตัวเองท่ีบริษัทฯกําหนดไวคืออะไร 

พนักงานบางคนไมรูดวยซ้ําไปวาใบกําหนดหนาท่ีงานคืออะไร แตท่ี

แยย่ิงกวานั้นคือหัวหนาบางคนยังไมทราบเลยวาลูกนองมีใบ

กําหนดหนาท่ีงาน เพราะตัวเองก็ไมเคยเห็นใบกําหนดหนาท่ีงาน

ของลูกนอง

ปญหาและขอจํากัด 

4. ใบกําหนดหนาที่งานเก็บอยูที่ฝายบุคคลหรือ HR

สวนใหญแลวใบกําหนดหนาท่ีงานมักจะถูกเก็บไวท่ีฝายบุคคลหรือ

ฝายบริหารทรัพยากรมนุษย และไมมีสําเนาไวท่ีหัวหนางานหรือตน

สังกัดเลย ดวยเหตุผลท่ีวาถาเก็บไวท่ีตนสังกัดแลวกลัวเอกสาร

หาย เมื่อฝายบุคคล หรือ HR เก็บไวนานๆ เอกสารนี้ก็กลายเปน

เอกสารสําคัญท่ีตองเก็บรักษาไวอยางดี เพราะถาหายแลวจะถูก

ตําหนิจากผูตรวจสอบระบบมาตรฐานสากลตางๆ เก็บไปเก็บมาจน

กลายเปนส่ิงตองหาม ใครมาขอไมได ไมใหถายเอกสาร ไมใหใครดู

หรือดูไดแตใหมาดูท่ีฝายบุคคล หรือ HR เทานั้น พนักงานรุนแรกๆ 

ท่ีมีการจัดทําใบกําหนดหนาท่ีงานอาจเคยไดเห็นบาง แตพอมี

พนักงานเขาใหมรุนตอๆไป อาจจะไมเคยเห็นใบกําหนดหนาท่ีงาน

อีกเลย
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ปญหาและขอจํากัด 

5. ผูปฏิบัติงานเปนผูเขียนใบกําหนดหนาที่งาน

ถาเราไปอานใบกําหนดหนาท่ีงานขององคการตางๆแลว จะพบวาสวน

หนึ่งไมใชใบกําหนดหนาท่ีงาน เปนแต “ใบพรรณนางานท่ีทํา” เพราะ

ผูจัดทําคือผูท่ีกําลังปฏิบัติงานอยูในขณะนั้น เขาจะเขียนวาเขาทําอะไรอยู

บาง สวนคุณสมบัติ เขาก็จะเขียนคุณสมบัติของเขาเอง เชน  บริษัทแหง

หนึ่ง มีตําแหนงงาน ตําแหนงหนึ่ง เขาระบุคุณสมบัติคือ วุฒิการศึกษา 

ป.6 ประสบการณดานกระจก 20 ป รับรองไดวาเราไมสามารถหาคนได

ตรงตามคุณสมบัตินี้ไดอยางแนนอน เพราะในโลกนี้จะมีคนท่ีเขียนใบ

กําหนดหนาท่ีงานอยูเพียงคนเดียว

เมื่อไหรก็ตามท่ีเรามอบหมายใหผูปฏิบัติงานเขียนใบกําหนดหนาท่ีงาน

เอง โดยท่ีไมไดรับการตรวจสอบและกลั่นกรองจากผูบังคับบัญชาแลว 

โอกาสท่ีเขาจะเขียน “งานท่ีเขาทําอยู” จะมีมากกวา “งานท่ีควรจะทํา”

ปญหาและขอจํากัด 

6. งานฝากกลายเปนหนาที่หลัก

ผูปฏิบัติงานบางตําแหนงงาน ตองทํางานในตําแหนงงานอ่ืนดวย หรือท่ี

เราเรียกกันวางานฝากนั่นเอง งานฝากอาจจะเกิดจากยังไมมีคนใน

ตําแหนงงานนั้นๆ อาจเกิดจากคนในตําแหนงงานนี้สามารถทํางานได

เกงกวา หรือสาเหตุอ่ืนๆก็ตาม แตเมื่อฝากไปฝากมาจนกลายเปนหนาท่ี

ประจําของตําแหนงงานนี้ไปเลย แยกไมออกวางานไหนเปนงานหลัก งาน

ไหนเปนงานฝาก พอคนท่ีดํารงตําแหนงนี้ยายไป ลาออกไป คนใหมท่ีเขา

มาก็ยังทํางานท้ังงานหลักและงานฝากไปโดยอัตโนมัติ ไมมีการยายงาน

ฝากกลับไปอยูในทะเบียนบานเดิม เมื่อลักษณะเชนนี้เกิดข้ึนในองคการ

มากๆ สุดทายโครงสรางการบริหารงานจะผิดเพ้ียนไปหมด งานของแตละ

ตําแหนงไมสอดคลองกับงานของหนวยงาน โครงสรางของการแบงงาน

กลายพันธุไปหมด
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7. ใบกําหนดหนาที่งานไมตรงกับงานที่ทําจริง

ถาถามวาองคการของคุณมีใบกําหนดหนาท่ีงานหรือไม หลายคน

ตอบวามีดวยความมั่นใจ แตถาถามคนทํางานบางคนวาคุณทํางาน

อะไรบาง แลวนํามาเปรียบเทียบกับส่ิงท่ีระบุไวในใบกําหนดหนาท่ี

งาน เราอาจจะพบวาหลายๆกรณีใบกําหนดหนาท่ีงานไมตรงกับ

งานท่ีเขาทําจริง อาจดวยเหตุผลหลายประการ เชน ไมมีการ

ปรับปรุง แกไข ใบกําหนดหนาท่ีงานเมื่องานเปล่ียนแปลงไป หรือ

คนเขียนใบกําหนดหนาท่ีงาน ไมไดลงไปดูจริงๆ แลวงานใน

ตําแหนงงานั้นๆเขาทําอะไรบาง

ปญหาและขอจํากัด 

8. มีการทํางานซ้ําซอนระหวางตําแหนง

ดวยเหตุท่ีไมมีใครมาคอยตรวจสอบวาในแตละชวงเวลานั้น งานท้ังหมด

ขององคการมีอะไรบาง มีงานไหนบางท่ีหายไปคือไมจําเปนตองมีแลว มี

งานไหนบางท่ีเกิดข้ึนใหม และรวมถึงการตรวจสอบดูวามีการทํางาน

ซํ้าซอนกันบางหรือไม  ท้ังการซํ้าซอนระหวางตําแหนงงานภายใน

หนวยงานหรือซ้ําซอนระหวางตําแหนงงานตางหนวยงาน เมื่อเกิดการ

ทํางานซํ้าซอนจะทําใหองคการเสียทรพัยากรบางอยางมากข้ึน เชนแทนท่ี

จะใชคนเพียงคนเดียวในการทํางานเรื่องหนึ่ง อาจจะตองใชคนทํางานถึง

สองคน เพราะสองคนนี้อยูคนละหนวยงานกัน หัวหนาแตละหนวยงานก็

จะขอคนเพ่ิมอยางนอยหนึ่งคน แมวางานท่ีรับผิดชอบนั้นจะตองการคน

เพียงครึ่งคน แตถางานนั้นๆ มาอยูรวมกันท่ีหนวยงานเดียวก็สามารถใช

คนเพียงคนเดียวได หรือแทนท่ีจะใชเครื่องคอมพิวเตอรเพียงเครื่องเดียว

เทานั้นกอ็าจจะตองใชเครื่องสองเครื่อง เพราะคนทํางานคนละคนกัน
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9. ใบกําหนดหนาที่งานของหัวหนางานกับลูกนองเหมือนกัน

เคยไปเจอใบกําหนดหนาท่ีงานของหัวหนาและลูกนองขององคการ

หนึ่ง พอหยิบใบกําหนดหนาท่ีงานข้ึนมาอานดูสองใบ ปรากฏวา

เขียนเหมือนกันมากเลย ถาไมดูช่ือตําแหนงงาน ไมสามารถบอกได

เลยวาตําแหนงไหนเปนหัวหนา ตําแหนงไหนเปนลูกนอง เชน 

ตําแหนงผูจัดการฝายซอมบํารุง ตําแหนงวิศวกรซอมบํารุง หรือ

แมกระท่ังชางซอมบํารุงมักเขียนพรรณนาไววา “ดูแลงานซอมบํารุง

เครื่องจักร” อานไปอานมาแลว หาขอสรุปไมไดเลยวา ใครเปนผู

วางแผนการซอมบํารุง ใครควบคุมงานซอมบํารุง และใครเปน

ผูปฏิบัติงานซอมบํารุง

ปญหาและขอจํากัด 

10. หัวขออื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายมีทุกตําแหนง

วลียอดฮิตท่ีมักจะติดอยูกับการเขียนหนาท่ีในใบกําหนดหนาท่ี

งานคือ “อ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย” ซึ่งจะถูกเขียนไวในขอ

สุดทายของหนาท่ีงาน ผม (ผูเขียน)ไมเขาใจเหมือนกันวาทําไม

ตองเขียนไวทุกตําแหนงงาน ท้ังๆท่ียังไมทราบเลยวาอ่ืนๆนั้นมี

ขอบเขตงานแคไหน หลายคนใหคําตอบ (ผูเขียน) วา เขียนไว

ไมใหพนักงานอางไดวางานบางอยางท่ีเราจะมอบหมายใหทํานั้น

ไมอยูในหนาท่ีของเขา กลัววาถาไมเขียนคํานี้ไวพนักงานจะบอก

วาไมอยูในหนาท่ีเขา แตท่ีหนักกวานี้คือ มีการกระจายน้ําหนัก

คะแนนของเวลาใหกับแตละขอดวย และบางคนใสเปอรเซ็นเวลา

ท่ีใชกับงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายมากกวาหัวขออ่ืนๆ 

เพราะเขาบอกวาในความเปนจริงแลว เขาทํางานอ่ืนๆมากกวา

งานหลักท่ีเขียนไว
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11. คุณสมบัติของผูดํารงตําแหนงไมชัดเจน

สําหรับการกําหนดคุณสมบัติผูดํารงตําแหนง สวนมากกําหนดไว

คอนขางกวางมากเชน วุฒิการศึกษาปริญญาตรีวิศวกรรมสาขา

ไฟฟา หรือสาขาอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ การเขียนแบบนี้ใครจะไป ทราบ

ไดวาท่ีเกี่ยวของคืออะไร วิศวกรรมเครื่องกลหรือวิศวกรรมเหมือง

แร หรือวิศวกรรมอิเล็กทรอนิคส หรือวิศวกรรมคอมพิวเตอร

ปญหาและขอจํากัด 

12. ไมมีระบบการทบทวนระบบการบริหารใบกําหนดหนาที่งาน

ใบกําหนดหนาท่ีงานมักทําแลวท้ิงเลย เหมือนทองแลวท้ิงท่ีเปน

ขาวในสังคมอยูหนาหนังสือพิมพในบานเมืองเรา หลายองคการ

ทําใหระบบใบกําหนดหนาท่ีงานเกิดข้ึนมา แตไมมีการดูแล ปลอย

ใหเปนไปตามยถากรรม มีนอยมากท่ีจะนําเอาระบบใบกําหนด

หนาท่ีงานมานั่งทบทวนกันอยางเปนทางการ โดยเฉพาะการ

ประชุมระดับผูบริหารในองคการ ไมคอยเห็นวาระการประชุม

เกี่ยวกับการทบทวนระบบใบกําหนดหนาท่ีงานเลย แนนอนครับ

วาระบบใดก็ตามถาสักแตจัดทําข้ึนมาแลวไมมีการติดตาม

ทบทวนหรือพัฒนาอยางตอเนื่อง ไมนานระบบนั้นก็จะตายจากไป

หรือไมก็พิการไมสามารถใชงานไดตามท่ีควรจะเปน
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13. ผูบริหารไมเห็นความสําคัญของใบกําหนดหนาที่งาน

ผูบริหารไมคอยเห็นความสําคัญของใบกําหนดหนาท่ีงาน แตโดยความ

คิดเห็นสวนตัวแลว ผมคิดวาระบบการบริหารใบกําหนดหนาท่ีงานของเรา

ไมมีประสิทธิภาพเพียงพอท่ีจะทําใหผูบริหารเห็นความสําคัญมากกวา 

ผูบริหารทุกคนจะเห็นความสําคัญของใบกําหนดหนาท่ีงาน ถาเขาทราบวา

มันสามารถทําอะไรไดบาง ถาไมทําแลวจะเกิดอะไรข้ึนกับองคการท้ัง ระยะ

สั้นและระยะยาว 

ใบกําหนดหนาท่ีงานเหมือนกับการทําประกันชีวิต ถาถามวาประกันชีวิตดี

ไหม เช่ือวาทุกคนจะตอบวาดี แตถาถามวาแลวคุณจะทําประกันชีวิตไหม 

เกือบทุกคนเหมือนกันจะบอกวาไมทํา เพราะอะไร เพราะเขายังไมเกิด

“จิตสํานึก"”หรือท่ีภาษาอังกฤษเรียกวา “Awareness”วาทําแลวจะได

อะไร ถาไมทําแลวจะเสียอะไร

ดังนั้น องคการใดท่ีบอกวาปญหาคือผูบริหารไมเห็นความสําคัญ ปญหา

จริง ๆ ก็คือ  ระ บบกา รบริห า ร ใ บกํ าห นด หน า ท่ีง า น ขอ งเ รา ยัง ขา ด

ประสิทธิภาพเพียงพอท่ีจะดึงดูดความสนใจจากผูบริหารระดับสูงได

ปญหาและขอจํากัด 

14. ฝายบุคคล หรือฝาย HR เปนผูจัดทําใบกําหนดหนาที่งาน

พูดถงึใบกาํหนดหนาท่ีงานเมื่อไหร คงหนีไมพนภาระและหนาท่ีของฝาย

บุคคล หรือ HR มีอะไรขาดตกบกพรองหนวยงานนี้ก็จะโดนกอน

แนนอน โดยท่ีผูบริหา รร ะดับสูงหรือผูบริห ารตนสังกัดไม ไดรวม

รับผิดชอบเลย ปญหานี้ไมแตกตางอะไรไปจากปญหาการลงโทษ

พนักงานเมื่อหลายปกอน ท่ีเมื่อพนักงานทําผิดตนสังกัดมักจะสงเขาหอง

ฝายบุคคล หรือฝาย HR ท้ังๆท่ีหนาท่ีการลงโทษพนักงานจริงๆแลวคือ

หนาท่ีของหัวหนา ไมใชฝายบุคคล ปญหาท่ีติดตามมามีอีกเยอะแยะ

มากมายเชน ฝายบุคคลบางคนก็จะอางไปยังหนาของพนักงานท่ีลูก

ลงโทษ ฝายบุคคลไมมีบารมีพอท่ีจะคุยกับพนักงาน เพราะไมไดทํางาน

ใกลชดิกับพนักงาน ไมรูจักพนักงานดีเหมือนหัวหนา ปจจุบันภาระหนาท่ี

ในการจัดทําใบกําหนดหนาท่ีงานก็ยังคงตกอยูในสถานะเดียวกับการ

ลงโทษพนักงานท่ีทําผิดสมัยกอน (ปจจุบันผู ทําหนาท่ีลงโทษพนักงาน

คือหัวหนา โดยมีฝายบุคคลหรือ HR ทําหนาท่ีเปนท่ีปรึกษาในดาน

กฎระเบียบขอบังคับหรอืกฎหมาย)
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15. ไมทราบเทคนิคและวิธีการเขียนใบกําหนดหนาที่งาน

ดูเผินๆเหมือนกับวาใบกําหนดหนาท่ีงานขององคการเดียวกันจะ

มีหนาตาเหมือนกัน แบบฟอรมเดียวกัน แตถาอานรายละเอียด

ลึกๆแลว จะพบวามาตรฐานการเขียนแตกตางกันมาก ไมวาจะ

เปนเทคนิควิธีการเขียน คําท่ีใช รูปแบบ ประโยค สาเหตุท่ีสําคัญ

เกิดจากองคการขาดมาตรฐานในการเขียนใบกําหนดหนาท่ีงาน 

เพร าะ ไ ม ไ ดมี การ ฝก อบร ม เ ทค นิคแ ละ วิธีก าร เขีย นท่ี เป น

มาตรฐาน ขาดการตรวจสอบเทคนิคการเขียน การใชคําตางๆ ใน

การเขียนแตกตางกัน บางคนข้ึนตนดวยคําวา “กิริยา” บางคน

ข้ึนตนดวย “คํานาม” บางคนเปนแบบลูกผสม อานใบกําหนด

หนาท่ีงานของแตละตําแหนงงาน แตละหนวยงานแลว เหมือนกับ

การอานนวนิยายท่ีผูเขียนมีสไตล แตกตางกัน

ปญหาและขอจํากัด 

16. ลอกแบบมากจากองคการอื่น

ปญหาท่ีสําคัญของระบบการบริหารงานตางๆในบานเรา ซึ่ง

รวมถึงใบกําหนดหนาท่ีงานเกิดจากการท่ีแตละองคการชอบไป

ลอกคนอ่ืนมา ไมวาจะเปนแบบฟอรมหรือตัวอยาง ท่ีหนักกวานั้น

คือลอกเขามาท้ังหมดเลย แลวมาเปล่ียนช่ือบริษัท เปล่ียนช่ือ

ตําแหนงนิดหนอย แลวนําไปใชงานเลย การลอกเลียนแบบคน

อ่ืนมาถึงแมวาจะประหยัดเวลา แตปญหาท่ีจะติดตามมานั้นมี

ม า ก ม า ย แ ล ะ เ ป น ป ญ ห า ท้ั ง ร ะ ย ะ ส้ั น แ ล ะ ร ะ ย ะ ย า ว  ก า ร

ลอกเลียนแบบคนอ่ืนมาทําใหองคการเสียโอกาสในการเรียนรู

และเขาใจอยางทองแทวาระบบนั้นๆ มีวัตถุประสงคอยางไรและท่ี

สําคัญคือ เมื่อไหรก็ตามท่ีคนภายในองคการขาดการมีสวนรวม

ระบบนั้นๆ จะเกิดยากมาก
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ปญหาและขอจํากัด 

1. ปญหาท่ีเกิดจากระบบที่ยงัไมมีประสิทธิภาพ

ท้ังในแงของการจัดโครงสรางองคการ การแบงงานใน

ระดับหนวยงานและการกําหนดหนาท่ีงานของตําแหนง

งาน ขาดการติดตามตรวจสอบและทบทวนระบบอยาง

จริงจัง รวมถึงการเชื่อมโยงใบกําหนดหนาท่ีงานไปสูระบบ

การบริหารงานดานอ่ืนๆในองคการ

ปญหาและขอจํากัด 

2. ปญหาที่เกิดจากคนท่ีเกี่ยวของ

คนในท่ีนี้หมายรวมถึงผูบริหารท่ีขาดความรูความเขาใจ

และใหความสําคัญกับเรื่องนี้นอย ผูท่ีทําหนาท่ีจัดทําใบ

กําหนดหนาท่ีงานยังไมเขาใจหรือยังมีสวนรวมนอย 

พนักงานยังไมรับทราบหนาท่ีของตัวเองท่ีชัดเจน ทุก

หนวยงานยังคงฝากภาระหนาท่ีของตัวเองไวกับฝาย HR
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การวางแผนทรัพยากรมนษุย
Human Resource Planning

คาดการณความตองการบคุลากร
Forecasting Human Resource 

Requirement

บุคลากรที่มอียู
Forecasting Human Resource 

Availability

เปรียบเทียบ

ความตองการ=บุคลากรท่ีมอียู ความตองการ < บุคลากรท่ีมอียู ความตองการ >บุคลากรท่ีมีอยู

No Action

Take Care

จํากดัการจางงานลง
ลดชั่วโมงการทํางาน
เกษยีณกอนกาํหนด

เลกิจาง  
ลดขนาดองคการ

แผนกาํลังคนMissionVisionการวางแผนกลยุทธขององคกร
Strategic Planning

การคัดเลือก

ทางเลอืกกอนสรรหา

สรรหาใหม

1. ป ญ ห า ก า ร ผ ส ม ผ ส า น เ ชิ ง ก ล ยุ ท ธ  ( Strategic 

Integration)

องคการขาดการผสมผสานเชิงกลยุทธ เชน ขาดการ

วางแผนธุรกิจ  ทําใหการบริหารขาดทิศทางท่ีชัดเจน ไมมี

การตั้งเปาหมายในการดําเนินงานตามชวงเวลาใน

อนาคต  นอกจากจะไมสามารถวัดผลสําเร็จในการดําเนิน

ธุรกิจแลว ยังทําใหเกิดปญหาการวางแผนทรัพยากร

มนุษยดวย
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2. ป ญ ห า ก า ร เ ป รี ย บ เ ที ย บ ม า ต ร ฐ า น ใ น ก า ร จั ด ก า ร

ทรัพยากรมนุษยกับองคการอ่ืน (Benchmarking)

การวางแผนทรัพยากรมนุษยขององคการสวนใหญ  

ไมไดใหความสําคัญแกการเปรียบเทียบมาตรฐานการ

ปฏิบัติขององคการอ่ืน โดยเฉพาะองคการคูแขง ทําให

องคการไมสามารถกําหนดทิศทาง เปาหมาย  และ

ระยะเวลาในการปรับปรุงประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล

การปฏิบัตขิองพนักงานได

3. ปญหาดานกฎระเบียบ ขอกําหนด หรือโครงสรางการทาง

บรหิาร (Rigid Structure)

ถาองคการมีกฎระเบียบ ขอกําหนด หรือโครงสราง

ทางการบริหารท่ีซับซอนและไมยืดหยุน การปรับตัวใหเขา

กับสถานการณและความจาํเปนทางธุรกิจจะทําไดยาก
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4. ปญหาการผสมผสานการจัดการทรัพยากรมนุษย (No 

Integrative Human Resource Management)

กิจกรรมการบริหารแยกออกจากกัน ไมมีการประสาน

และสนับสนุนกัน  ตางฝายตางทาํ

5. ปญหาการคาดคะเนความตองการดานกาํลังคน (No         

Manpower Requirement Forecast) คือ ไมมีการ

วางแผนกาํลังคนท่ีดี 
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กระบวนการของการสรรหา
Recruitment

สรรหาจากแหลงภายใน
Internal Source

สรรหาจากแหลงภายนอก
External Source

วิธีการสรรหาภายใน
Internal Method 

วิธีการสรรหาภายนอก
External Method

ผูสมัครท่ีผานการสรรหา
Recruited Individuals

พิจารณาทางเลือกกอนการสรรหา
Alternatives to Recruitment
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OptionOption SpeedSpeed RevocabilityRevocability

การทํางานลวงเวลาการทํางานลวงเวลา เร็วมากเร็วมาก สูงสูง

การจางแรงงานช่ัวคราวการจางแรงงานช่ัวคราว เร็วมากเร็วมาก สูงสูง

การมอบใหหนวยงานภายนอกรับการมอบใหหนวยงานภายนอกรับ

ชวงทํางานชวงทํางาน
เร็วมากเร็วมาก สูงสูง

การโยกยายโดยการฝกฝนงานใหมการโยกยายโดยการฝกฝนงานใหม ชาชา สูงสูง

การลดอัตราการออกจากงานการลดอัตราการออกจากงาน ชาชา กลางกลาง

การวาจางใหมจากภายนอกการวาจางใหมจากภายนอก ชาชา ต่ําต่ํา

นวัตการทางเทคโนโลยีนวัตการทางเทคโนโลยี ชาชา ต่ําต่ํา

ระวัง

ทํางาย  เลิกยาก

 เปนการโอนยาย (Transfer) หรือ เล่ือน

ตําแหนง (Promotion) ใหกับพนักงาน

ภายในองคการ 

 การสรรหาจากภายในท่ีดี  มีประสิทธิผล

จะตองปดประกาศตําแหนงวางใหพนักงาน

รับทราบ ( Job Posting) เพื่อใหพนักงานท่ี

สนใจไดเขามากรอกใบสมัคร
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 เ ป น ก า ร ส ร ร ห า บุ ค ค ล ภ า ย น อ ก ท่ี มี

คุณสมบัติเฉพาะท่ีองคการไมมีพนักงาน

คุณสมบัติแบบนี้

 การรับบุคคลภายนอกจะทําใหองคการ

ไดรับความคิดใหมๆแตกตางจากเดมิ
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 เปนกระบวนการพจิารณาคัดเลือกบุคคลท่ีมา

สมัครงาน โดยคาดวาจะเปนบุคคลท่ีทํางาน

ไดประสบความสําเร็จไดดีท่ีสุด โดยพิจารณา

จากทักษะ ความสามารถ และคุณสมบัติอ่ืนๆ 

ท่ีจําเปนเพื่อการทํางานอยางใดอยางหนึ่ง

การตอนรับผูสมัครท่ีผานกระบวนการสรรหา

การกรอกใบสมัคร

การตรวจสอบหลักฐานของผูสมัคร

การทดสอบเพ่ือคัดเลือก

การสัมภาษณ

การสืบสวนภูมิหลังและการตรวจสอบแหลงอางอิง

การตรวจสภาพรางกาย

การตัดสินใจคัดเลือก

ผู
ส

มั
ค

รงาน
ที่

ถ
ูก

ป
ฏิ

เส
ธ

การสัมภาษณข้ันตน



24

1.  การสรรหาและคัดเลือกทรัพยากรมนุษยจากภายในองคการ

1.1 ขาดการใหขอมูลขาวสารเรื่องตําแหนงงานวางที่ดพีอ

1.2  ผูบังคบับัญชาไมสนับสนุนใหผูใตบังคับบัญชา  ไดมีโอกาสโอนยายไป

ปฏิบัติหนาที่ยังหนวยงานอ่ืน

1.3  ขาดความเปนธรรมในการคัดเลือก

1.4 องคการขาดโอกาสท่ีจะคัดเลือกคนที่ มีความสามารถสูง  และ

เหมาะสมกับตําแหนงจากภายนอก

1.5  การสรรหาและคัดเลือกพนักงานภายในองคการอยางเดียว  จะทําให

วัฒนธรรมและสภาพแวดลอมขององคการมีลักษณะคงเดิม  ไม

เปล่ียนแปลง  ขาดการผสมผสานจากปจจยัภายนอก

1.6  การสรรหาและคัดเลือกพนักงานภายในองคการ  สามารถทําไดเฉพาะ

ในบางระดับและทําไดในขอบเขตท่ีจํากัด

2. การสรรหาและคัดเลือกทรพัยากรมนุษยจากภายนอกองคการ 

2.1  ชวงเวลาในการรับสมัครพนักงานใหมไมเหมาะสม เชน การรับสมัครนักศึกษา

ในชวงเวลาที่กําลังจะสําเร็จการศึกษาจะมีผูสมัครจํานวนมาก มีโอกาสเลือกสรร

ไดมาก แตถารับสมัครชวงเวลาอ่ืน คนดีๆ อาจไดงานไปหมดแลว  หรือ การรับ

สมัครผูมีประสบการณแลว หากทําชวงปลายปยอมไมเหมาะสม

2.2  องคการไมสามารถดึงดูดความสนใจใหผูสมัครที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ตองการ

มาสม­ ัครงาน

2.3 ปญหาไดคนไมตรงกับความตองการ

2.4 ปญหาเร่ืองความยากลําบากในการสรรหาผูเช่ียวชาญเฉพาะดานหรือผูบริหารที่

มีความสามารถ

2.5 ปญหาเรื่องขาดการส่ือขาวสารการรับสมัครที่ดีและเหมาะสม

2.6 ปญหาเรื่องกระบวนการคัดเลือกขาดประสิทธิภาพ

2.7 ระบบคัดเลือกโดยการใชวิธีสัมภาษณที่ไมมีคุณภาพ ไมมีการกําหนดมาตรฐาน

ในการสัมภาษณ

2.8  ขาดการสรางความพึงพอใจใหแกผูสมัคร เพราะไมมีระบบการจัดการที่ดี

2.9 ปญหาเรื่องการรักษาความลับ

2.10 ปญหาเรื่องการเสนอเงินเดือน

2.11 ปญหาเรื่องการตรวจสอบประวัติผูสมัคร  เพื่อใหแนใจวาไดคนดีมารวมงาน 


